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Support de formation Microsoft Access 3

| Généralités
I-1 Qu'est-ce qu'une base de données ?
« Une Base de données » est un ensemble d'informations organisées en vue de faciliter la recherche,

la modification et l'extraction de données spécifiques. L'organisation de ces informations se fait

toujours en fonction des raisons logiques de traitement.
Les informations doivent étre :

* Non redondantes : une méme information ne sera pas répétée plusieurs fois dans la base de
données (Pas de doublons dans une base de données).
* Cohérentes : Toutes les informations d’'une base de données doivent avoir des liens entre

elles.

I- 2 Qu'est-ce qu’un Systéme de gestion de bases de données (SGBD)

Un Systéme de gestion de bases de données (SGBD) est un logiciel qui permet de décrire, de
manipuler, de traiter un ensemble de données. Il assure la sécurité et la confidentialité de ces

données dans un environnement multi-utilisateurs.

Microsoft Access est donc un systeme de gestion de base de données (SGBD) qui vous permet de
regrouper un ensemble de données. Il dispose d'une interface qui permet de créer avec des
assistants ou librement des masques de saisie, des requétes pour interroger la base de données et

des états imprimables.

Schéma fonctionnel d’'une base de données Access

Base de données

Microsoft Access Tables

}_. Requétes

| , Formulaires

|, Macros
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I- 3 Comment mettre en place une base de données

Pour mettre en place une base de données :

- Bien définir les objectifs a atteindre ;

- Recenser les informations susceptibles de figurer dans la base de données ;

- Supprimer les informations redondantes (homonymes, synonymes, doublons etc.) ;
- Regrouper ces informations sous forme d’entités (tables)

- Créer les liens entre les entités.

Remarque : Toutes les entités doivent avoir des liens entre elles.
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Il Création d’'une base de données

- Démarrer Microsoft Access a partir de votre ordinateur ;

- Cliguer sur le menu « Microsoft Access » ;

- Cliguer sur « nouveau » ;

- Indiquer le dossier dans lequel vous voulez placer votre base de données ;

- Donner un nom a la base de données ;
- Cliquer sur créer.

Prise en main de Microsoft Office Access

|EEE -
Base de données
vide
Modeéles en ligne il
I
L0 [o—
A |} =
-E )| & “, [
¥ g E 8
Biens Contacts Problemes Evénements Projets de Pipeline des ventes A
marketing =

1 53

Taches Enseignants Etudiants

(=] -
=2 Bfice Online
Nouveautés dans Access 2007

i E La nouvelle version d'Access 2007 met 4 votre
- disposition un plus grand nombre d’outils
i puissants qui facilitent e suivi des informations, la
création de rapparts et le partage des données

dans un envirennement convivial, En savair plus sur
les nouvelles fonctionnalités et les améliorations,

Mettre a jour aufomatiguement ce contenu & partir d Office Online

Infarmations supplémentaires sur Office Online :
Formation | Madéles | Téléchargements

Obtenir le contenu le plus récent tout en travaillant
dans Microsoft Office System 2007
@ Guide pour 'interface utilisateur d'Access 2007

Organisez tous vos objets grace au nowveau volet
Mavigation d'Access

Remarque : Une nouvelle table (Tablel) se présente. Fermer cette table
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lll- Création des objets de la base de données

llI-1 Les tables

Une table représente I'objet de stockage des données. Dans une table, les données sont organisées
en lignes appelées enregistrements et en colonnes.

On peut stocker dans une table n'importe quel type d’informations (du texte, des chiffres, des dates,

du son, des liens hypertexte, etc.).
A - Notion de champ

Les champs représentent les colonnes dans une table. Les différents types de données sont
enregistrés dans les champs. Pour chaque champ, il est indispensable de préciser le type de données

gu’il doit contenir.

Exemples de types de données:

- Texte : Pour un champ destiné a contenir des caractéres alphanumériques (lettres et/ou
chiffres), attention, le champ de type texte ne peut contenir plus de 255 caracteres.

- Mémo : Méme utilisation que le type texte, mais le champ de type mémo peut contenir jusqu‘a
65 535 caracteres (64 Ko). Utilisé pour une description longue par exemple.

- Numérique : Le champ ne pourra contenir que des nombres avec ou sans décimales.

- Date/Heure : Le champ ne pourra contenir que des dates ou des heures (Access vérifie la
validité des dates ou des heures saisies).

- Monétaire : Valeurs présentées sous format monétaire (exemple : 123,45F).

- Numéro auto : Valeur numérique incrémentée automatiquement lors de la saisie de chaque
enregistrement. Si vous choisissez ce type de champ, vous ne pourrez rien saisir a l'intérieur,
Access placera un nombre automatiquement a chaque fois que vous créerez un nouvel
enregistrement.

- Oui/Non : Deux données sont seulement autorisées dans ce champ : Oui et Non (on utilisera
ce type de données par exemple avec un champ « réglé » qui indiquera si une facture a été
réglée ou non).

- Objet OLE : OLE (Object Linked and Embbeded) est une technologie utilisée par Windows.
Elle permet d’insérer dans une application des objets provenant d’autres applications, on
utilisera un champ de ce type pour insérer dans la table une image, un son, un fichier Word,
etc.

- Lien hypertexte : Un champ de ce type contiendra une adresse Internet sur laquelle on

pourra cliquer directement.
B - Notion de clé primaire

Une clé primaire ou index est un champ ou un ensemble de champs de la table qui identifie de fagon
unique chaque enregistrement dans la table de Microsoft Office Access. La clé primaire permet a
Microsoft Access de retrouver plus rapidement les enregistrements concernés et accélere aussi les

opérations de tri.
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Ex : Le code d’'une région ou d'une province

C- Création d’'une table

Procédure :

A partir de la fenétre « Access »
1. Cliguer sur « Créer » ;
Cliguer sur « Création de tables » ;
Taper le nom du premier champ dans la zone « champ » ;

Préciser son type de données ;

2

3

4

5. Décrire le champ (facultatif) ;

6. Définir la taille du champ si nécessaire ;

7. Faire la méme chose pour le deuxieme champ et ainsi de suite ;

8. Alafin de la liste des champs définir une clé primaire pour la table (Voir remarque en
dessous) ;

9. Enregistrer la table ;

10. Donner un nom a la table et cliquer sur OK.

T EeEE—— : g
- Accueil ‘ Créer | Donnéesextemes  Qutils de base de données Création '@
= - ° . ; e = 7 |
- . - T i3] Graphique trolsé dynamique E fem| (3 Etiguettes —
o028 2 Bt =l 5
i 1 Formutaire vierge = ] Etat vide o
Table Modeles  Listes eation | Formulaire  Formulaire  Plusieurs i Creationde | Ftat X . Création || Assistant Creation Macro
de tables = SharePoint =/de table double affichage Eléments %PE“‘ de formulaires - formulaire m‘““““’“ Etat getat || Requéte derequéte -
Tables . Formulaires Etats Autre i |
Toutes les tables / v <« || Z] Tablet
‘ Nom du champ | Typededonnées | Description -
e igr w® \ E
|
| @
|
il
|
|
|
|
1 v
Proprigtés du champ
Général | Lise de choix|
Taille du champ | A
Format
Masque de saisie
Legende
Valeul Efaut c
‘Vi:lu‘.fe 5 Le nombre maximum de caracteres que vous
= o T pauvez entrer dans le champ, La valeur
:j' HBE S EERD m maximale ast 255, Pour obtenir de Faide,
rdit \Non appuyez sur F1,
(Chaine vide autorisée  Oui
Indexé |Qui - Avec doublons
Compression unicode  Qui
Mode IME _ Aucun contréle
Mode de formulation IME Aucun
Balises actives v
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Remarque : Pour définir la clé primaire
- Cliguer sur le champ concerné
- Cliquer sur la « petite clé jaune » a partir du ruban

ol
- Accugil Crée Données externes Outils de base de données Création

“;J T2 Insérer des lignes M

=5 Supprimer les lignes :J
Affichage CiE | Gene Feuille des Index

. Iprimaire/ i'? Colonne de recherche | proprigtés
Affichages Cutils Afficher/Masquer
Toutes les tables ~ « || =] Tablet \
Nom du champ Type de données Description
v Ccdejégion Texte numeéro de la région

D - Création d’une relation entre deux tables

Une relation représente la liaison entre deux tables. Dans I'exemple ci-dessous, il existe une relation

entre la « région » et la « Province ». Une région regroupe plusieurs provinces. La table région est

appelée « table source » et la table province « table liée ».

- "
Regiaon - .
? Code_région x Province
Mom_region ¥ Code province
Nom_praovince
Fopulation

Code_region

Création d’'une relation

Pour créer une relation, il est nécessaire qu'existent une « clé primaire » dans la table source et une

« clé étrangere » dans la table reliée. Dans notre cas, il est nécessaire que le « code_region » soit

dans la table province. Ce « code_region » doit avoir les mémes caractéristiques que celui de la table

« région » (méme type de données).

1. Sous l'onglet « Outils de base_de données», dans le groupe Relations, cliquez sur

« Relations »

Accuell Cre Données externas Qutils e base de donnees

-_'_2-’1 Exécuter une macro E‘F’:a propnete
S Créer un meny contextusl d'aprés matro : a et d abje
Visual - _ ~ Relations
Basic = Convertir les macros 2n Visual Basic esfag
Macro Afficher/Masquer
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2. Ajouter les tables en cliquant sur chaque table, puis sur le bouton « Ajouter» ;

Tables iREm.IEtES | Les detnx |

Region

Remarque : Cette fenétre s’affiche pour la premiére fois si vous n'avez pas encore défini de relations.

Si tel n'est pas le cas, sous l'onglet Création, dans le groupe Relations, cliquez sur « Afficher la
table ».

Ju ' =5 - B m— s
; ccueil Creer Donnges externes Qutils de base de données Créer
_._,_{J'_' X Eftacer |a mise en pa EL Bl Masquer Ia table |'E'ﬂ|
= =3 Rapport de relations - Eﬂifflf_hdf les relations directes
Muodifier des Afficher g ) Fermer
relatians |a tablz E&Aﬁlchertnmes les refations
[l Outils Relations

3. Faire glisser a la souris la clé primaire « code_region » de la table « Region » sur la clé

étrangere « code_region » de la table « Province » pour qu'apparaisse la boite de dialogue
ci-contre.

Table/Requéte ; Table/Requéte liée :

Region W Province

Code_région v Code_region

| Type jointure. ..

| Mouvelle relation, ..

Appliquer lintégrité référentielle
Metire & jour en cascade les champs correspondants
Effacer en cascade les enregistrements correspondants

Type de relation : Un-3-plusieurs
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Appliquer l'intégrité référentielle  permet de vérifier que les champs liés dans les deux tables sont
parfaitement identiques par leur forme (type de données) et leur contenu.

Mettre a jour en cascade les champs correspondants permet la mise a jour automatique dans la
table liée « Table province » des changements de contenu de la clé primaire dans la table
source « Table région ».

Effacer en cascade les enregistrements correspondan  ts permet de supprimer automatiquement
dans la table liée les enregistrements effacés dans la table source.

Pour assurer une parfaite cohérence des données des différentes tables, il est vivement
conseillé de cocher ces trois cases.

4. Cliquer sur créer pour établir la relation entre les deux tables.

Remarque : |l est possible de saisir directement les données dans les tables, mais Microsoft Access
posséde un module interface qui vous permet de créer des masques de saisie plus faciles a utiliser

pour la saisie des données. Ce sont les formulaires.

Il - 2 Les formulaires

Un formulaire est un objet de base de données que vous pouvez utiliser pour créer linterface
utilisateur d'une application de base de données. Les formulaires vous permettent d'ajouter, de

modifier ou de supprimer des données dans votre base de données Access.

A- Créer un formulaire a partir d’'une table

Il existe plusieurs méthodes pour générer un formulaire :

Mode création : création du formulaire sans aucune aide d’Access.

Assistant formulaire :  Access vous guide pas a pas dans la réalisation de votre formulaire.

Formulaires instantanés :  génére automatiquement un formulaire sans nous poser de questions.
Cette formation utilise la méthodeAgsistant formulaire  ».

1. Sous l'onglet « Créer », dans le groupe Relations, cliquez sur « Plus de formulaires » ;

M) | o D i

i 7

4 Accueil Creer Bonnees externes Qutils de base de donnzes
- = Tl mm — 2 il 3] Graphigue croisé dynamigue
== IE e:] b= =

o — anrmul Ire vierge
Table Modéles Listes Création | Formulaire Farmulaire Plusieurs £
de tables = SharePoint ~ de table double affichage éléments '-E'IP“-“ de*formulaires ~
Tables Formulaires
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2. Sélectionnez « Assistant formulaire » et vous avez I'écran suivant :

Quels champs souhaitez-vous dans votre formulaire 7

Vous pouvez choisir des champs de plusieurs tables ou requétes,

vl

3. Sélectionnez la table a partir de laquelle le formulaire va étre généré. Dans notre cas, nous
avons choisi la table « Région »

Pour choisir les champs a ajouter ou a enlever dans le formulaire, on va utiliser les boutons :
> : Ajouter le champ dans le formulaire

>>: Ajouter tous les champs dans le formulaire

<: Supprimer un champ du formulaire

<<: Supprimer tous les champs du formulaire

4. Ajoutons tous les champs du formulaire, cliqueaigassur« suivant »

Quelle disposition souhaitez-vous pour votre formulaire ?

=
hi

Annuler || <précédent || Suvant> | Terminer
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5. Choisir la fagcon d’'afficher les champs et cliquer sur « Suivant »

Colonne simple : Le formulaire va afficher les champs sous la forme : «nom du champ :
contenu du champ ».

Tabulaire : Le formulaire va afficher les champs choisis sous la forme d’'un tableau.
Feuille de données : Méme chose que la feuille de données « Excel ».

Justifié : Va afficher les champs choisis les un a la suite des autres.

6. Choisir la forme (Couleur, style etc.) qu'on veut donner au formulaire et cliquer sur « Suivant »

Quel style souhaitez-vous ?

Médian
Métro
Module
Office
Opulent
Criel
Qrigine
Papier
Promenade
Rotonde
Solstice
Technique

Champ Données
Verve

|| <précédent | Suvant> | | Terminer

7. Donner un nom au formulaire et cliquer sur « Terminer »

Quel fitre souhaitez-vous pour voire formulaire ?

lRegicn

Ce sont toutes les réponses dont [Assistant a besoin pour créer votre
2,

Souhaitez-vous ouvrir |2 formulaire ou en modifier |a structure ?

@C_Juwlr le formulaire pour afficher ou entrer des infos
B Maodifier la structure du formulaire

Annder | | <Précédent
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Exemple de formulaire

=] Regions - = X
Regions ces

b _

Code réquon: |m

LS
Nomregion: | Boucle du Mouhoun |
Superficie: | 34333 |

Enr: 4 1sur3 B b (4 i ‘ Rechercher

Pour se déplacer parmi les enregistrements dans le formulaire, on utilise les icones en bas du
formulaire :

Enregistrement

courant Dernier

Précédent

Enr:

Ajouter

Premier Suivant

Remarque : Pour modifier I'aspect et le contenu du formulaire, on clique soit sur l'icbne de la fenétre

principale d'Access ou sur le formulaire avec le bouton droit de la souris et on choisit « Mode
création »

|— =]
[ =]
[— =]

Affichage

B- Etude de quelques contréles

Tout ce qui est affiché sur le formulaire s'appelle un contréle. Un texte affiché sur le formulaire est un
contréle, un champ d'un enregistrement est un contréle, une image placée sur le formulaire est un
controle.

Pour créer un contrdle :

Sous l'onglet « Création », allez le groupe « Contrdles » et cliquez sur un outil.
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Remarque : Si vous glissez un outil sur le formulaire et I'assistant ne démarre pas vérifier si I'outil
«Utiliser les assistants contrle »  de la liste-des contrbles est enfoncé.

Création Rearganiser

IQ ;;’_‘]Trtre la_h| Aﬂ lEI iﬁ \\ [tl # ﬁ'é == 7 e Seélectionner

=1 8] Numéros de page BEOMESE g, Szt B’ E{%ﬁlisel les Assistants mnh'ﬁle]
Logo ==

Zone Etiquette Bouton

E[}ate et heure de texte EN <N skl 0 - 55 ?Contrﬁles Activel
Controles

C- Création des sous-formulaires
Un sous-formulaire est un formulaire inséré dans un autre formulaire, dit formulaire principal. Les
sous-formulaires sont particulierement utiles pour afficher ou enregistrer les données de deux tables
différentes liées entre elles par une relation un-a-plusieurs. Dans notre cas, nous afficherons une
région et ses provinces.
Procédure :

- Créer le formulaire principal (ex : Formulaire région)

- Afficher le formulaire principal en « mode création »

- Cliquer sur le contréle « Sous-forrquIaire/Sous-état »

Création Reorganiser
[ S Gl A BN 2 S = = - [l Sheaionner
'L [#] Muméros de page = U Ec iR NE-| ﬁ g == °§d I;?t:\utiii;e[ les Assistants mnh‘l’.tle]
ogo one Etiquette Bouton -

@ Date et heure de texte

B e =@

Contrales

Ik

= ?Contrdles Activel

- Cliquer sur le formulaire a I'endroit ou doit s’afficher le sous-formulaire

Vous pouvez utiliser un formulaire existant pour créer votre sous-formulaire ou
soUs-Etat, ou en aréer un nouveau a 'aide de tables etfou de requétes.

Duelles données souhaitez-vous utiliser pour votre sous-formulgire ou sous-
gtat ?

@Uﬁseries tables et les requétes existantes
(1 Utiliser un formulaire existant

FrmR.egion

Province

Province sous-formulaire
Region
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- Cliquer sur « Suivant »

Quels champs voudriez-vous indure dans le sous-formulaire ou sous-£tat ?

Vous pouvez choisir des champs de plusieurs tables etjou requétes,
Tables/Reguétes

Table : Province
A
7

Maom_province
Population
Code_region

- Sélectionner la table a inclure dans le sous-formulaire, ajouter les champs et cliquer

sur « suivant »

Souhaitez-vous definir vous-meéme les champs effectuant le lien entre votre
formulaire princdpal et ce sous-formulaire, ou les chaisir & partir de la liste d-
dessous 7

(@) Choisir & partir dune liste {iLes définir moi-méme

Afficher Province pour chague enregistrement en Region utiisant
Code_région

Annuler | | < Précédent || Suivant > || Terminer
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- cliquer sur « suivant »

Comment souhaitez-vous nommer votre sous-formulaire ou sous-£tat ?

Ce sont toutes les réponses dont ['Assistant a besoin pour creer votre sous-
formulaire ou sous-&tat,

- Donner un nom au formulaire et cliquer sur « Terminer »

Exemple de sous formulaire

2l FrmRegion g =ob s
Regions / Provinces
>
Code région: -g
Nomregion: | Boucle du Mouhoun |
Superficie: | 34333 |
Code province = | Nom province +| Population -
|01 Bale 216154
|02 Banwa 272681
|03 Kossi 281481
|04 Mouhoun 301138
|05 Mayala 165093
*|
|Enr.' L] "Iusué 3 [ » MoK | W Aucun fitre |..R_ec.r}:e-.rcl"!_|§r |

D- Le contr6le « Bouton de commande »
Ce controle permet d’exécuter simplement en cliquant dessus n’importe quelle action d’Access c’est-
a-dire toutes les actions possibles d’Access, normalement accessibles par les menus déroulants ou

par la barre.
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Création Rearganiser
'Q E’f]'l'rtre | |Hbl Aﬂ \Ifl # ﬁ'éi — [I& Sélectionner
A=K [#] Muméros de page 3 HOFE D ﬁ g ‘ =- 3 [;!'_#?NUE“I!IIHAHM mnmmj
Logo Zone Etiquette Fouton __ ., B - :
@Date et heure de texte EF] [ﬁ @ = ﬁ Uﬂ = - =y ?Contrﬂles ActiveX

Contrales

Procédure de création :

- Cliquer sur le contrdle « Bouton » puis cliquer sur le formulaire

Que doit-l se passer lorsgue vous appuyez sur le bouton 7

Flusieurs actions sont disponibles pour chague catégorie.

Catégories :

Opérations sur formulaire Enregistrement suivant
COpérations sur etat Premier enregistrement
Applicatians Rechercher suivant

Divers Rechercher un enregistrement

Remarque : Le menu Catégories ‘affiche les principales fonctions d’Access et le menu actions
contient la liste des actions de la catégorie.

- Sélectionner la catégorie, I'action a exécuter puis cliquer sur « suivant »

Souhaitez-vous du texte ou une image sur le bouton 7

Si vous choisissez du texte, vous pouvez taper le texte 3 afficher. Si vous choisissez une
image, vous pouvez diquer sur Parcourir pour trouver une image a afficher.

iDernier enregistrement

Atteindre dernier

Fleche vers le bas

] Afficher toutes les images

i Annuler | | < Précédent || Suivant > | | Terminer
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Support de formation Microsoft Access 18
- Cocher l'option « Texte » si vous voulez donner une étiquette au bouton ou I'option

« Image » si vous voulez garder I'image du bouton puis cliquer sur « Suivant »

Comment souhaitez-vous nommer e bouton 7

Un nom significatif vous permetirait de vous y référer plus fadlement par la suite.

Ces informations sont celles dont 'Assistant a besoin pour créer votre bouton de
commande. Remarque : cet Assistant crée des macros intégreées qui ne peuvent pas
g'exeécuter ou étre modifiées dans Access 2003 ou versions antérieures.

Anner | | <Précédent

- Donner un nom au bouton et cliquer sur « Terminer ».

E- Zone de liste déroulante
C’est un controle qui permet de cliquer sur une petite fleche pour faire un choix dans une liste de
valeurs. Cette liste peut provenir d’'une table ou peut étre entrée directement pendant la création du

contréle. Ce dernier cas est valable pour les listes limitées ex : pour le genre : Masculin, féminin.

Création Reorganiser

iQ 1] Titre [ Im Aﬂ El

= - [I..} Sélectionner

2

=1 8] Muméros de page ; OFSeEe |=r & [;!:f&utiilserlr_s.ﬁﬂi-;hnts contile
Logo Zone Etiquette Boutgn 4 ; e e =
@Date et heure de texte E [ﬁ ® = E Llll oF R j[ontrules ActiveX
Controles
Procédure :

- Cliquer sur le contr6le « Zone de liste déroulant » puis cliquer sur le formulaire
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Cet Assistant crée une liste déroulante, qui affiche une série de valeurs
que vous pouvez selectionner. Comment souhaitez-vous gue votre liste
déroulante obtienne ces valeurs ?

@1& veux gue la liste déroulante recherche les valeurs dans une
itable ou requéte,

(e taperai les valeurs souhaitées,

R un enregisirement 5 mon ire Sur
) echercher dan formulaire base sur la
valeur que j'ai sélectionnée dans |a liste déroulante.

Suivant =

- Sélectionner une option et suivre les instructions de I'assistant

F- Contrdle étiquettes

Il permet d’écrire un text r un formulaire.

Création Réarganiser
= EE = vz I e ¥ E =
.“l 1] Titre ]—‘ahl > :lm B E2leE = =k Setedsunne:]
FET ) Mumeéros de page ; HOE SE® | = 4 [g'}?&ﬂtitisﬂ les Assistanis contrile
Logo Zone Etiquette Bouton o R ~
< E Date et heure de texte : = [ﬁ @ = kal W oF R ;i Contréles ActiveX
Controles

lll - 3 Les requétes

Une requéte est un moyen d'interrogation de la base de données. Il existe plusieurs types de
requétes :

La requéte sélection: Cette requéte est la plus utlisée. Elle permet de sélectionner des
enregistrements, de faire des calculs et des regroupements.

La requéte d'Analyse croisée: Cette requéte présente ses résultats sous forme de tableau (de type
Excel). On l'utilisera pour comparer des valeurs, dégager des tendances.

La requéte de Création de table : Cette requéte crée une table a partir des données qu'elle a
extraites dans une ou plusieurs autres tables.

La requéte Mise a Jour: Cette requéte modifie le contenu d'un ou plusieurs champs d'une ou
plusieurs tables. C'est le moyen le plus efficace pour mettre a jour un grand nombre d'enregistrements
en une seule opération.

La requéte Ajout: Cette requéte ajoute les données qu'elle a extraites a la fin d'une table déja
existante.

La requéte Suppression: Cette requéte supprime un ou plusieurs enregistrements dans une ou
plusieurs tables.
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Création d’'une requéte sélection

- Sous l'onglet sur « Créer »

Accuell | Créer | Données edemes  Outils de base de données

@
55 0O\F Eomrme 2 S @ R E Q2
= == =1 e . - TaNG {
== - ] Formulaire vierge = ] Etat vide > mm
Table Modeles Listes  |Creation| Formulaire  Formulaire  Plusieurs _ Creation de . ... Création gfant Creation Macro
de tables = SharePoint - | de table | double affichage éléments o) PIus de formulaires = formulaire I, Assistant Etat ~qretat E
Tables | Farmulaires Erats

Tables - %
e
£ Region

- Sélectionner « Création de requéte »

- Ajouter la ou les tables concernées

- Cliquer sur fermer

- Double cliquer sur les champs a afficher

- Enregistrer la requéte z

Remarque : Pour faire un regroupement sur les enregistrements, cliquer sur Tone

Pour exécuter une requéte, cliquer sur le §  «point d’exclamation rouge » en
@
haut Exécuter
=P Requétel - = x
Province Region =
bl Code_province = bl Code_région
MNom_province MNom_region
Population 1 Superficie
Code_region =
e — l
S - | :
Champ: | Code_région Hom_region Nom_pravince lcpuistion] | &
Table : 'Reginn'g B ‘Reg}un'g'" F:'ovin'i'e"v |Province l ‘ I |
Tri: |
gitfEnees ‘ O | | O | O [
Critéres:
Ou:
4 [ b
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La zone « Champ » affiche les noms des champs.
La zone « Table » affiche les noms des tables d’ou proviennent les données.
La zone « Tri » permet de classer les données par ordre croissant ou décroisant.
La zone « Afficher » permet lorsqu’elle est cochée d’afficher une colonne.
Les zones « Criteres » permettent de saisir des critéres.
Les requétes simples (Critéres)
Ce sont des requétes dans lesquelles on tape directement les critéres de sélections.
H Requetel TR %
Province Region =
7 Code_province = 7 Code_région
MNom_province MNom_region
Population Superficie
Code_region =2
T ——— E
Champ: | Code_région Mom_region Nom_province Population St
Table: |Region Region Province Frovince 5
Opération : | Regroupement Regroupement Regroupement | Regroupement |
Tri:
Afficher: O | O | [
Criteres:
Ou: -
4 [ r
Requétes paramétrées
Une requéte paramétrée est une requéte qui affiche une boite de dialogue avant son exécution.
Exemple :
=1 Requéte] %
Province Region =
7 Code_province 7 Code_région
Mom_province Mom_region
Population Superficie
Code_region
4[] »
Champ : | Code_région Mom_region :Nom_province Population &
Table: |Region Region | Province | Province E|
Opération : | Regroupement Regroupement Regroupement Regroupement
Tri:
Afficher:
Critéres : [Entrer le nom de la région]|
Ou: -
4 [l
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Entrer le nom de la région

Remarque : Taper entre crochets dans la zone critére le texte qui doit s'afficher sur la boite
de dialogue. EX : [Entrer le nom de la région]
Les opérations de regroupement

En plus de la somme et de compte, il existe d'autres opérations possibles :

Opération Signification

Compte Compte le nombre de valeurs
Dernier Valeur du dernier enregistrement
Ecartype Ecart type

Max Valeur la plus élevée

Min Valeur la plus faible

Moyenne Moyenne

Premier Valeur du premier enregistrement

Les requétes croisées dynamiques
On peut transformer une requéte simple en une requéte d'analyse croisée.

- Sous l'onglet "Type de requétes”

Creer Données externes Qutils de base de donnges Creer
}\' i1 Unian
* @ saldired

iSelection| Création &jout lyse Supprassion

eyt w, Définition des donnees

Mise
Type de requéte

- choisir "Analyse croisée"

- une nouvelle ligne apparait dans la requéte : la ligne "Analyse"

- dans cette ligne, on va indiquer si le champ gu'on a choisi va étre I'en-téte des colonnes, I'en-
téte des lignes ou la valeur contenue dans les cases du tableau

- l'opération pour les en-tétes est toujours "Regroupement”

- l'opération pour les valeurs des cases dépend de ce qu'on cherche,

 Requétel - = X

i »

Pravince Region
¥ Code_région
Hom_regian
Superfice

? Code_province
Nom_provinee
Population
Code _region

4

i}

Champ: | Code_région Mom_region :Num_provmce :Popu\ation
Table: |Region Region | Province | Province
Opération: | Regroupement Regroupement Regroupement lw.
Analyse: | En-téte de ligne En-téte de ligne _En—téte de colonne | Valeur

-

) »

Tri:
Critéres :
Ou: -
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Il - 4 Les macros

Une macro commande permet d'automatiser certaines taches d'Access, elle peut simuler une suite
d'actions qui auraient di étre faites par l'utilisateur. C’est le moyen de programmation pour les non
informaticiens afin de pour exécuter un ensemble d’'actions.
Une macro est composée d'actions, chaque action correspond a une tache. Lorsque vous exécutez la
macro, Access exécute automatiquement les actions qu'elle contient.
Procédure de création :

- Sous l'onglet sur « Créer »

Accueil | Créé Données externes Qutils de base de données Création (7]
s E .—:_| E - i3] Graphique croisé dynamique E ] Etiquettes . ;—:} @ .ﬁi —
= 1= 1Ll = .o B ; B
e = j Formulaire vierge L U Etat vide o e
Table Modéles Listes:  Creation | Formulaire  Formulaire  Plusieurs i Création de | Etat X . Creation || Assistant Creation”/}fa
de tables = SharePaint = de table doublz affichage éléments E Pius de formulaires * formulaire m"‘”“t"m Etat gétat || Requéte derequ T
Tables Formulaires Etats ¢

Toutes les tables v « || =1 Tablet .
Nom du champ Type de données Oesitinn
Code_région Texte | v

Propriétés du champ

Général  |Liste de choix
Taille du champ 25 A
Format .
Masque de saisie
Legende
Valeur par défaut
Vahdesp\ Le nombre maximum de caractéres que vous
ot T pauvez entrer dans le champ, La valeur
maximale est 255, Pour abtenir de Faide,

Message si ereur |
Mull interdit Non

appuyez sur F1,
Chaine vide autorisée  Oui
Indexé |Qui - Avec doublons
Compression unicode  Oui
Mode IME Aucun contréle
Mode de formulation IME Aucun
Balises actives | v

- Sélectionner « Macros »/

Commentaire
vrirFormulaire - | =

(£

Arguments de l'action

Mom Formulaire

Affichage Formulaire

Marn Filkre Ourvre un Formulaire en
Condition \Where mode Formulaire,
Mode données Zréation, Feuille de
Mode fenétre Standard données ou Aperiy

awvank impression, Pour
obtenir de ['aide,
appuyez sur F1,
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- Dans la liste déroulante choisir I'action que I'on veut faire exécuter par la macro
- Saisir les arguments de l'action
- Ajouter si nécessaire des commentaires pour expliquer I'action

- Enregistrer la macro.

. . . . , v .
Pour exécuter une macro, il suffit de cliquer sur Exécuter * dans |'onglet Créer.

Remarque 1 : Le tableau de la fenétre "Macros" contient plusieurs lignes, on peut exécuter plusieurs

actions les unes a la suite des autres dans la méme macro.

Comme pour les requétes lorsque vous cliquer sur l'icdne 'Point d'exclamation, Access va alors
exécuter toutes les lignes de la macro et s'arrétera dés qu'il va rencontrer une ligne vide, ou dés qu'il

va rencontrer |'action « ArretMacro ».
Remarque 2 : On peut analyser le déroulement d'une macro, c'est-a-dire, action aprés action.

Pour cela :

Ouvrir la macro en mode création

- Exécuter ensuite la macro

- Cliquer sur l'icbne

- Access affiche la premiére action ainsi que ses parametres, cliquez sur Pas a pas : pour
exécuter cette action et passer a la suivante

Remarque 3 : Pour modifier une macro, cliguez dessus avec le bouton droit et choisir « mode

création »

Il -5 Les états
Les états vont permettre l'impression d'enregistrements selon une présentation qui aura été définie

préalablement. La création d'un état ressemble fortement a la création d'un formulaire.

Pour créer un état, a partir de la fenétre principale d'Access,
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- Sous l'onglet sur « Créer »

sccurl | oed] Donnéesetemes  Outls debase dedonnées  Gréation

E @ @ | 5 Grahigue eroisé dynamique E
b == == k=

1 Formutaire vierge =]
Table Modeles  Llistes  Creation | Formulaire  Formulaire  Plusieurs '

e @ W&

I Creationde | Etat Création || Assistant Création Matr
de tables = SharePoint ~ de table | double affichage eléments % Plus de formulaires = farmulairz ] Assistant Btat e Requéte derequéte -
Tables Formulaires | Autre
Toutes les tables v«

Nom du champ

" Description
Code_région

Proprigtés du champ

Général  |Liste de (hu‘n(!

Talleduchamp 29| / b

/ il Le nombre maximum de caractéres que vous
pauvez entrer dans le champ, La valeur
1 3 maximale st 255, Paur abtenir de Iaide,
Non : appuyez suf F1,
| Oui
| Oui - Avec doublons.
Oui

un controle /

i"l'able + Province

Champs disponibles :

Maom_praovince
Fopulation
Code_region
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Sélectionner la table ou la requéte d'ou proviennent les données
Ajouter les champs qui doivent figurer sur I'état

Cliquer sur suivant

Souhaitez-vous ajouter un niveau de
regroupement ? Code_province, Mom_province,
Population

Ajouter si nécessaire un niveau de regroupement

-

Assistant Etat

Duel ordre de tri souhaitez-vous pour vos enregistrements ?

Vous pouvez frier les enregistrements sur quatre champs maximum, en
ordre ascendant ou descendant.
=
= I 1| ¥| | croissant
-
- F | S .
=]
- o 2 | | Crojssant
=
- — 3 | | e
= ) =l
o= —
2 —
- Y i | | Croissa
- —
L]
-
-

[ Annuler J[ < Précédent ][ Suivant = J[ Terminer ]

Préciser un ordre de tri si nécessaire
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- Cliquer sur suivant

27

=

Assistant Etat

Comment souhaitez-vous présenter votre etat ?

Disposition
() Verticale

() Justifie

une page

Ajuster |a taile des champs afin gu'ils tiennent tous sur

Orientation
{Ej. Portrait
G' Paysage

;“-fti

[ Annuler H < Précédent ”_ Suivant > H Terminer ]

Sélectionner un style de disposition

- Préciser I'orientation de la page (Portrait ou paysage »

Cliquer sur suivant

Assistant Etat

Quel style souhaitez-vous ?

Access 2007
Apex
Aspect
Aucun
Capitaux
Civil
Debit
Titl’E Fonderie
Les Comptoirs
Médian
Etiquette du détail Métro
Module

Contrdle de Détail M
Onulent N

[ Annuler H < Précedent ” Suivant = H Terminer

- Sélectionner un aspect pour |'état
- Cliquer sur suivant

- Donner un nom a I'état
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Quel fitre souhaitez-vous pour votre état ?

!Liste des provinces|

Ce sont toutes les informations dont 'Assistant a besoin pour oreéer votre état.

Souhaitez-vous afficher 'apercu de 'état ou en modifier | structure 7

(@) Apercu de [Etat
) Madifier la structure de ['etat

- Cliquer sur terminer

[l - 6 Importation et exportation des données
Il est possible d'importer ou d’exporter des données provenant d’autres applications notamment

« Microsoft Excel ».

A- Exportation des données
- Ouvrir la table ou la requéte qui contient les données

- Sous l'onglet sur « Données externes »

Données externes [

Créer

ﬁ i ﬁ # | Fichier texte Imj !___:;3 iy

o Fichier XML | Sl W
Impmtatiuns Access.  Excel Exportations | Excel Liste POF
‘enregisirées | EharEPnrnt R_;Eﬁ“"' | enregistrées sharePoint au XPs =7

Importer | : Exporter

Une boite de dialogue apparait : Choisir des options d’exportation et cliquer sur OK
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Spécifiez le nom et le format du fichier de destination,

Nom fichier : !C:Wsa’shamﬁ‘lﬂomments\ﬁwhce.}dsﬂ | | Parcourir...
Format de fichier « |T||
Spécdifiez les options d'exportation.

[] Exporter les données avec la mise en forme et la mise en page

Sélectionnez cetie option pour conserver au maximum Jes informations sur la mise en forme et la mise en page lors de l'exportation
d'une table, dune requéte, dun formulaire ou dun état.

| Duvrir le fichier de destination une fois I'exportation terminée

Selectionnez cette option pour afficher les resultats de 'exportation, Catte option est disponible uniguement lors de fexportation des
dormees mises en forme.

Exporter uniqguement les enregistrements sélectionnés

Selectionnez cette option pour exporter uniguement les enregistrements sélectionnés. Catte option 25t disponibie uniguement lors de
[exportation des données mises en forme et avec les enregistrements sélectionngs,

B- Importation des données (exemple de données Excel)

- Ouvrir la table ou la requéte qui contient les données
- Sous l'onglet sur « Données externes »

Cliquer su

Cutils de base de données Feuille de données

3 ‘ﬁ”?-”* P e | 53 |G

Données externes [

Empaﬂattuns Access.  Excel | Exportations | Excel Liste FOF
Itmtglstléu EmlePnknt {;E Plus:> enregistrées SharePoint ou XPS %“
Impaorter Exporter

- Indiquer I'emplacement du fichier a importer en cliquant sur « parcourir »
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ionner a source et i3 destina

Spédfiez la source de données.

Nom fichier : ¢\ isers\noms\Documents!]

Spedfiez le mode et 'emplacement de stockage des données dans la base de données active.

(@ Importer les données sources dans une nouvelle table de la base de données active

5ila table specifiée n'existe pas, Access Ia créera, Sila table existe déja, Access risque de remplacer son contenu par des données
impaortées. Les modifications des données sources ne seront pas prises en compte dans |a base de données.

() Ajouter une copie des enregistrements a la table :

5ila table spécifiee existe, Access y ajoute les enregistrements. Sila table n'existe pas, Access la crée. Les modifications des
données sources ne sont pas prises en compte dans la base de donnees,

Province \ |

i) Lier a la source de données en créant une table attachée

Access crée une table qui préserve un lien avec les données sources dans Excel. Les modifications effectuges sur les données
sources dans Excel sont répercutées dans la table lige. Toutefois, les données sources ne peuvent pas étre modifiees dans Access,

- Sélectionner le fichier et cliquer sur ouvrir

T Bl e Utilisateurs » nomé » Documents v G Rechercher dans: Documents 0

Organiser = MNouveau dossier = O @&

L MNarm Maodifié e Type

ta Groupe résidentiel

(M CePC
e Bureau
i:J Documents
]i' Images

W hes sites Web =i

W Musique

& Téléchargement
B Vidéos

o Disque local (T3]
. Disque local (D)

Mom de fichier: ||

W

<

i = indicateur.ds:

31/08/2015 T7:54

Feuil

@ diction.xlsx

_Muitee Categorie_Pondere XI5X
Arrivee_region_Pondere XI5X
Requétel7.xlsx

@ Donnees TempT.xlsx

Copie de TArrivee Muitee xlsx
@ TArrivee_Muiteexsx

%] Donnees_Temp.xlsx

@ Copie de TArrivee_Muitee.xlsx
@ Requétexlsx
Arrivee_region. 15K

26/08/2015 14:47
21/08/2015 17:23
21/08/2015 17:21
19/08/2015 18:37
19/08/2015 18:30
1270872015 18:22
12/08/2015 18:21
12/08/2015 17:03
0408201517248
04/08/201517:42
04/08/201517:13

Feuil

Feull

Feunl

Feuil P
Sélectionnez

un fichier a
afficher.

Feuil
Feuil
Feuil
Fewil
Feuil
Feuwl

Feinl ¥
>

v] Microsoft Excel (*xls;*dsb;*ads v |

Outils |

Cuvrir

| ‘ Annuler ‘
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- Cliquer sur suivant

Microsoft Access peut utiliser vos en-tétes de colonnes comme noms de champs pour
voire table. La premiére ligne spécdifie-t-elle des en-tétes de colonnes ?

fPremi_ére ligne contient les en-tétes de colonnes

Quest id |Tvis id [Arrivee Iduser [date edi

01410001 F1/07/2015
701410001 @F1/07/2015
01410001 F1/07,/2015
014310001 170772015
P014310001 RF1/07/2015
2014310001 F1/07/2015
014310001 F1/07/2015
01410001 @1/07/2015
014310001 F1/07/2015
01410001 (F1/07/2015
014310001 F1/07/2015
014310001 F1/07/2015
I13lPo1410001 F1/07/2015
1401410001 F1,/07/2015

[T R I R ¥ Y R VI
W =T o e WR

N
[

=
4]
[ T O R Y Y Y N T

DO 00 0 MO o =k = Q0

=]
s

| Amnuer |

- Cliquer sur suivant

Microsoft Access vous recommande de définir une clé primaire pour votre nouvelle table. Une dé
| . primaire est utilisée pour identifier uniguement chague enregistrement de votre table, Cela vous
E -;g“““ T permet de retrouver des données plus rapidement.

OO o e

i RE HER e = R
Riwicio v @EI:assserAccessajmtauw_deme -
(7) Choisir ma propre dé primaire | 'El
() Pas de dé primaire

Tvig id NHuitee |Tduser |date edi

31/07/2015
F1/07/2015
[1/07/2015
31/07/2015
31/07/2015
B1/07/2015
31/07/2015
31/07/2015
B1/07/2015
I31/07/2015
F1/07/2015
31/07/2015
31/07/2015
B1/07/2015

2014310001
201410001
201430001
201410001
201410001
201410001
201410001
2014310001
2014310001
201410001
201410001
201410001
201410001
201410001

0 @ - oy 0 e G
O O -] on 0 s 00 =

(=D I T = M T I O O = T
G T = D = T = - T R e O = T =)

Annuler | | <Précédent || Suvant> | | Terminer |
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- Donner un nom a la table et cliquer sur terminer

Ce sont toutes les réponses dont ['‘Assistant a besoin pour importer vos données.

[] Je souhaite que ['Assistant analyse la structure de ma table aprés avoir importe les données.

Il - 7 Modification de la configuration d’'une base de données

- Cliquer sur l'icbne de Microsoft Access 2007

- Cliquer sur « Options Access»

éi [ = Qutils de table Base de d

Documents récents L
Mouveau

ti
1 Base de donnees4.accdb Wt

i

~ .
|57 ‘Ouwrir 2 Basetest,accdb
3 Test.acedb

| I Enreqict | 4Baseded fes3.accdb i
Enregistrer [Ctri=5] h“ de sect mdb
E Enreagistrer sous 13 § dbl.mdb

| 1 BD_indice.mdb

8 Base de données2.accdb

8 \Base_Der\BD_Dec.mdb

- ':7 Publier (3

)
Fermerla base de données

[,'.'_f} Options Access HX Quitter Access
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- Taper le titre de I'application

Options Access

Standard

23

|-_L_I Options de la base de données active,

| Base de données active —

Feuille de données Opfions de I'application

Concepteurs d'objets Titre de I'application : | |

Vérification Icéne de I'application ! | | [ Parcourir...

Avance

Afficher le formulaire : i [aucune} w i
Afficher la barre d'état
Compléments Options de la fenétre Document

() Fenétres superposées

Personnaliser

Centre de gestion de la confidentialité ® Documents 3 onglets

Ressources

Afficher les onglets des documents

Utiliser les touches spéciales Access i)

Compacter lors de la fermeture

Supprimer les informations personnelles des propriétés de ce fichier lors de I'enregistrement
Utiliser les controles Windows 3 théme sur les formulaires

Activer le mode Page pour cette base de données

Autoriser les modifications de structure des tables en mode Feuille de données (pour cette base
de données)

weérifier les champs Mombre tronqués
Format de stockage des propriétés d'images
@ Conserver le format d'image source ftaille réduite]

O Convertir toutes les données d'images en bitmaps (compatible avec Access 2003 et version
antérieure)
Navigation
Afficher le volet de navigation

Cptions de navigation...

Options de la barre d'owtils et du ruban

[ OK ] [ Annuler

- Sélectionner le formulaire qui doit s’afficher au démarrage
- Modifier les autres options si nécessaires

- Cliguer sur OK
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